Makéw Mazowiecki, dnia 14.12.2015 r.

BURMISTRZ MIASTA
MAKOW MAZOWIECKI

oglasza nabor

na wolne stanowisko urzednicze: ,,Stanowisko ds. wymiaru podatkéw” (1 etat) w Wydziale Budzetu i
Finansow Urzedu Miejskiego z/s w Makowie Mazowieckim, ul. Moniuszki 6 (podstawa prawna:

art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzagdowych /Dz. U. z 2014 r., poz.
1202 ze zm./).

I.  Kandydat powinien spelnia¢ nast¢pujace wymagania zwigzane ze stanowiskiem

urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne:

jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych;

ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych;

nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;
posiada wyksztatcenie wyzsze na kierunku: finanse, rachunkowosé, ekonomia;

dos$wiadczenie zawodowe min. 3 lata pracy, w tym minimum 1 rok w administracji
samorzadowej.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepiséw: ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o
podatkach i optatach lokalnych, ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym, ustawy z
dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku le$nym, ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
Ordynacja podatkowa, Kodeks postgpowania administracyjnego.

praktyczna znajomos¢ procedur postepowania podatkowego;

umiejetnos¢ pracy w zespole, sumienno$¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé¢, doktadnodé,
komunikatywnos¢, systematyczno$¢, wysoka kultura osobista;

biegta znajomos$¢ obshugi komputera — Pakiet Office (dodatkowym atutem bedzie
znajomos¢ programu ,,Podatki” firmy U.I. INFO-SYSTEM Sp. J.

II. Zakres wykonywanych zadai na ww. stanowisku urzedniczym:

1. prowadzenie na biezaco kart podatkowych od o0séb fizycznych i prawnych oraz jednostek

organizacyjnych w zakresie podatkéw: od nieruchomosci, rolnego, lesnego;



2. zbieranie i gromadzenie zeznan podatnikéw i innych materialow niezbednych dla
powszechnego i prawidfowego opodatkowania;

3. przygotowywanie decyzji wymiarowych, umorzeniowych, przesuwania terminéw platnosci,
roztozenia na raty;

4. prowadzenie spraw ulg i zwolnieni ustawowych;

5. wprowadzanie na biezaco zmian geodezyjnych i innych danych majacych wplyw na wysokos¢
podatkow;

6. prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypiséw i odpisow podatkéw i biezace
uzgadnianie z ksiggowoscig podatkowa;

7. sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkow i optat;

8. przygotowywanie i wydawanie zaSwiadczen z zakresu posiadanych informacji o
przedmiotach opodatkowania i podatkach z ewidencji podatkowej;

9. prowadzenie kontroli w terenie w zakresie zgodnosci zeznaf podatnikow ze stanem
faktycznym,;

10. prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng de minimis, sporzadzanie sprawozdan o
udzielonej pomocy, wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis

11. opracowanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie podatkow i oplat lokalnych;
12. obstuga programu ,,Podatki” w zakresie powierzonych zadan;
13. obstuga interesantéw w zakresie powierzonych zadan;

14. wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres dziatania Wydziatu budzetu i
Finanséw zleconych przez Skarbnika Miasta.

III. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osb niepelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacjii zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu  0sob
niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia o naborze wynosi co
najmniej 6 %.

IV. Warunki pracy na stanowisku

Praca w budynku Urzedu Miejskiego. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Miejsce pracy w
budynku z podjazdem, stanowisko pracy na parterze. Stanowisko pracy Ww pomieszczeniu
niedostosowanym do wozkéw inwalidzkich. Ciagi komunikacyjne w budynku o odpowiedniej

szerokosci, natomiast drzwi do pomieszczent uniemozliwiaja poruszanie si¢ wozkiem inwalidzkim. W
budynku znajdujg sie toalety o matej powierzchni uzytkowej i waskich drzwiach.

V. Wymagane dokumenty aplikacyjne os6b ubiegajacych si¢ o ww. stanowisko urzednicze:
1. list motywacyjny,

2. zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej (CV), z podaniem danych umozliwiajacych
kontakt, tj. adresu, adresu e-mail, numeru telefonu,
3. odpis dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, a w przypadku ukonczenia studiow

podyplomowych — $wiadectwo ukonczenia (lub poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem
kserokopie wymienionych dokumentow),



4. Swiadectwa pracy lub zaswiadczenia z wymaganego okresu zatrudnienia (lub kserokopie
poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem),

5. kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie (po$wiadczona za zgodnos$é z
oryginafem)

6. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

7. o$wiadczenie, ze kandydat nie by} skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie, ze kandydat posiada peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z
petni praw publicznych,

9. oswiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182
ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z
2014 r., poz. 1202 ze zm.).

10.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie stanowigcy zalgcznik nr 3a
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym na kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Miejskim w Makowie Mazowieckim przyjetego Zarzgdzeniem Nr
254/2009 Burmistrza Miasta Makéw Mazowiecki z dnia 30 lipca 2009 roku (do pobrania z
BIP Makéw Mazowiecki).

VI. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentow

Zainteresowane osoby prosimy o skladanie dokumentéw aplikacyjnych (wraz z zatgcznikami)
osobiscie w godz. od 8 do 16" w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowiecki ul.
Moniuszki 6, pok. Nr 19 lub za posrednictwem poczty. Zaréwno oferty ztozone bezposrednio, jak i
przestane poczta winny by¢ ztozone w zaklejonej kopercie z opisem: ,,Nabér na stanowisko ds.
ksiggowosci w Wydziale Finansowo-Ekonomicznym Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim”,
w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28 grudnia 2015 r. do godz. 16" lub na adres Urzedu
Miejskiego w Makowie Mazowiecki, ul. Moniuszki 6, 06-200 Makéw Mazowiecki. Aplikacje ktore
wplyng do Urzedu Miejskiego po uptywie ww. terminu nie beda rozpatrywane. W przypadku
przeslania pocztg, za zachowanie terminu uwaza si¢ date wplywu korespondencji do urzedu.

VIIL Inne informacje:

1. Postgpowanie naborowe na wolne stanowisko urzednicze przeprowadza Komisja
Rekrutacyjna powotana Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Makow Mazowiecki;

2. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni telefonicznie.

3. Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z ttumaczeniem na jezyk polski.

4. Wymagane oswiadczenia, list motywacyjny i zyciorys powinny by¢ opatrzone
wilasnorgcznym podpisem kandydata.

5. Oferty, ktére wptyna do Urzedu niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie bedg
rozpatrywane.

6. Osoba wyloniona do zatrudnienia w drodze naboru zobowigzana jest ztozy¢ najpozniej
w dniu zawarcia umowy o prace zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego o
niekaralno$ci.



Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 ze zm.)
obowiazany jest odbyé stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.




